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S Microsoft Office 2007
EProcessador de texto

Formadora: S6nia Rodriiues ! 1

B
MEGREXPANSHO

EMicrosoft Office Word 2007, € um
processador de texto que permite criar
documentos com um aspecto profissional.

EFornece um conjunto de ferramentas
abrangente para criar e formatar
documentos.

HTem capacidades avancadas de revisao,
comentario e comparagao.
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EA barra de ferramentas deu lugar aos
frisos.

EUm novo método de navegacdo, sensivel
ao contexto.

EAo seleccionar uma secgdo de texto,
aparece automaticamente as opgles de
formatagdo mais comuns.
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EAbrir automaticamente num icone/atalho

existente.

EAbrir automaticamente um ficheiro
existente.

EAbrir pelo botdo de iniciar e seleccionar o
Word.

HAbrir pelo botdo de iniciar e na caixa
procurar escrever Word.
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As trés partes do friso sdo os separadores, 0s grupos e os
comandos.

1. Separadores. Existem

sete separadores de base ao

O longo da parte superior. Cada
[‘Base | it EsquemadePigina, Refeincas um deles representa uma
— area de actividade.

2 I's

“‘ji caicop-[1n A 7|[2] t2 Grupos. Cada separador
: em varios grupos que

Cal = s @, ALlI= )

Wy BEILwxxh ¥ AU E mostram  um  conjunto de

itens relacionados.

3. Comandos. Um comando

é um botdo, uma caixa para

introduzir informag¢des ou um
menu.

AreadeTra., Tipo de Letra i

=
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O separador Base contém todos os
elementos utilizados com mais frequéncia,
como, por exemplo:

os comandos no grupo Tipo de Letra para
alterar o tipo de letra do texto: Tipo de Letra,
Tamanho do Tipo de Letra, Negrito, Itdlico, etc.
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EAlguns grupos tém uma pequena seta
diagonal no canto inferior direito.

EA seta tem o nome de Iniciador de Caixas
de Dialogo.

HClique no Iniciador de Caixas de Dialogo
para visualizar mais opg¢des para este grupo
especifico[E]
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EO ponto por onde deve iniciar um
documento do Word é o Botao do

Microsoft Office.

] Opcies daward || X Sair do ward |
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g = A esquerda do menu, visualizara

todos os comandos para trabalhar
com um ficheiro. E aqui que deve

] e S i f
P — criar um documento ou abrir um
2 2 — documento existente. Também
- 1 E— podera encontrar aqui os comandos

1
H Guardar e Guardar como.

1 e E O lado direito do menu lista os
documentos abertos recentemente.
| Feow Estes estdo sempre
[Jwasmi. CONvenientemente visiveis de modo

que nao tenha de procurar no
computador um documento no qual
trabalhe com frequéncia.
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= Quando cria um novo documento no Word 2007 e o
guarda, o novo formato de ficheiro é escolhido
automaticamente.

£ Se Documento do Word for apresentado na caixa de
didlogo Guardar com o tipo, estd a utilizar o novo
formato de ficheiro. Pode comprova-lo observando a
caixa de didlogo Guardar Como.

[ (236 Mous Documentos

D A P Misia
(3 © meu onenate
) As Minnas Tmagans
e Minhas Formas
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Quando quer gravar num formato anterior do Word
1. Cliqgue no Botdo do Microsoft Office e, no menu, aponte para a seta na

extremidade do comando Guardar Como.

2. Cliqgue em Formato do Word 97-2003 na lista de opgdes.

@ﬂ'ﬁ‘-d

E possivel que receba um aviso
indicando que ao guardar no
formato de ficheiro anterior fara
com que determinadas
funcionalidades sejam perdidas

[ o
._} Aaar

[E P

Guardar sma capia do decumentn

.0 Cocemento dowers
=| Guarde o documento nolomato de hchero
Decdefinid.
==] Modelo do Wosd
(T =) Guarde s dscuments rema um mosel que paders st
\fliraitn parm farmatar s damumenfas.
1

EIEETD | [t ou modificadas, por causa de [ sss =) Formats o Wort 412083 (2)
) BN e | [ asriins i Sraveprine novas funcionalidades. - e e
3 Meu ‘; mprim N et stz para outres fomatss de ke
omputador ;o Ob‘.mlillfm-a[_il;[htznaléneﬂ-)snnmm
e bormaten i o FOE S
Nome de ficheiro: | Camimicadn de Tronrensa =¥

Guardsr com o tipo: [Ward Documanta (. docxy
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K Guardar Como Guardar Como

Anteriormente, s6 havia dois tipos de ficheiro do Word:
documentos e modelos (.doc e .dot). No Word 2007,
existem quatro tipos de ficheiro: .docx, .dotx, .docm e
.dotm (o "x" significa XML e o ""m'" macro).

Os documentos e os modelos béasicos (.docx e .dotx) ndo
podem conter macros ou cédigo, o que 0s torna mais
seguros na utilizacdo diaria — ninguém pode inserir
cédigo oculto num documento. No entanto, devido a
utilidade das macros, existem dois tipos de ficheiro
adicionais para suportar documentos e modelos com
cédigo: .docm e .dotm.
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NOVO Documento

= Para criar um documento em Word, o utilizador precisa de ter—s |«

NOVO Documento

2 Criar um “documento novo”,

acesso a uma nova folha de trabalho. Essa folha aparece-te % partindo de uma é&rea “cm
automaticamente com o nome Documentol. e branco”, na qual irds elaborar o
1= lr;lo em:a?to.t e sz terlrn_ipaste de ~cri(i;\r ou visualifza}:] udm e o teu relatério, carta, fax ou
trc:;)t;rlrr\]zn 0, terds de solicitar a criagdo de uma nova folha de H'—-"?- | qualquer outro texto;
El As opgoes de criagdo de novos documentos em Word sdo i = Utilizar um dos modelos

disponibilizadas fazendo um clique no Bot&o do Office e [WE2 predefinidos do Word 2007,

seleccionando a opgao Novo ou pressiona simultaneamente as -.,j‘ i seleccionando a opg¢édo Modelos
teclas Ctrl+N. ; Instalados:
N oA N [ [ i
I Abre-se uma janela de dialogo que lhe permite - = Aceder ao site do Office Online
escolher qual o tipo de documento a criar. C L e utilizar os inGmeros modelos
&l que séo disponibilizados.
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um Documento um Documento
Hn-wos

= Para abrir Fazer Clique N0 BOtA0 | | = Fazer Cliqgue no Botdo do =ffice e 1

do Office ™ e seleccionar o | === SR seleccionar o comando Fechar, OU Fazer —

comando Abrir ou pressiona | o o duplo clique n=s botdo do Office ou

simultaneamente as teclas Pressionar as teclas Ctrl +F4.

Ctrl+A, o que fara surgir a | =

seguinte caixa de didlogo. ) .
- Og i 9 =S Nota: .
= _atcestso fa um ocu(Tfento tJa 2 Caso ndo tenha realizado uma operagédo de

emzen_e_ az—l_se por Ilteren [es g Guardar depois das ultimas alteragdes feitas

et o lzaqa~o,a eragaAo G no documento, terds a oportunidade de o

o tert thlmprzss:tao. | dS . ] ivec) S— fazeres antes de o documento ser

cgrac i bttt soatbhaa] ~ definitivamente fechado.

didlogo pode variar com 0 S. Op. [ =

usado.
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= Repare no canto inferior direito se precisar de utilizar o B i s i i

Zoom , ! A Coumn Coga MU B0 )|
— ) . . L . O grupo Paréagrafo no D A L
El Repare no canto inferior direito. Arraste o controlo de deslize separador Base. ot an et :

para a direita para ampliar e para a esquerda para reduzir. I
5 Se clicar no numero de percentagem & esquerda do controlo = No grupo Paragrafo, encontram-se as sempre populares listas

de deslize, abrira a caixa de dialogo Zoom, onde pode com marcas, listas numeradas e listas com miuiltiplos niveis.

Zoom no separador Ver. =%
D -

especificar uma percentagem de zoom. Pode encontrar o

g B l

Também encontra aqui os comandos de avango e de
alinhamento.

= se clicar na seta no grupo Paragrafo, abrirA uma caixa de
dialogo familiar, na qual pode trabalhar com o avanco, o

de novos estilos ou a correcgéo de estilos existentes.

Estilos. Este painel contém estilos personalizados, criados pelo
utilizador numa versédo anterior do Word e destina-se a criagédo

prl e
§ controlo de linhas isoladas, entre outros.
- I = Pode clicar_em no grupo, e tem o Iniciador de Caixas de
CE]) o L Dialogo.
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o Lo O Pincel de Formatagdo estd localizado no | [T *
- — J separador Base, grupo Area de Transferéncia. catar =
Trabalhar com estilos no separador Base, no grupo Estilos. l || Area de Tran... =]
1. Estilos rapidos s&o estilos existentes, rapidos e faceis de %rrpr:gtt::légedelzogaats?cagb Zeut?xiofograaoret‘fel\da de duplicar a
utilizar; os utilizados com maior frequéncia, aparecerdo 9'_ u ¢ p u' .
directamente no Friso. = Para o utilizar, cologue o cursor no texto cujo formato pretende
2. Clique neste botdo (2) para ver mais alguns Estilos Rapidos copiar e cligue no Potao P|nf:el S Tormatacan  seinrstenden
Eictatiton colocar a formatagdo em mais do que um ponto do documento,
: certifique-se de que faz duplo clique no Pincel de Formatacgédo
3. Clique no Iniciador de Caixas de Dilogo[E]para abrir o painel para que este continue activo. Em seguida, seleccione o texto

ao qual pretende atribuir o novo formato.
& Para desactivar, clique novamente no botdo ou prima ESC.
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E Alguns comandos de formatagéo sao tao Uteis que
€ necessario té-los sempre disponiveis.

E Quando selecciona texto e aponta para o mesmo,
a aparece esbatida.

05-09-2009
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1. Seleccione o texto arrastando o rato e
aponte para a selecgéo.

2. A aparece
esbatida. Se apontar para a Mini barra de
ferramentas, esta tornar-se-a opaca e podera
clicar numa opcédo de formatacao.
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EA Mini barra de ferramentas é ideal para
opcOes de formatacdo, mas e se pretender
que outros tipos de comandos estejam
sempre disponiveis? Utilize a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

= T T ) |
= Por exemplo, pretende formatar rapidamente = momin | Gwsceeversvie | pomemis v new e
texto, mas estd a trabalhar no separador W e 4
Esquema de Pagina. Poderia clicar no separador e ——— R e -
Base para visualizar as opc¢des de formatacéo, s = :
contudo, ha uma forma mais rapida: L
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Como adicionar/remover um comando a Barra de

Ferramentas de Acesso Réapido L
= A Barra de Ferramentas de Acesso Répido é a pequena

area na parte superior direita do Friso. Contém alguns
comandos utilizados repetidamente todos os dias:
Guardar, Anular e Repetir. Pode adicionar/remover os
seus comandos preferidos a esta barra de ferramentas
para que estejam sempre disponiveis
independentemente do separador em que se encontre.

(5]
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Utilizar o teclado

= Prima para apresentar distintivos de sugestdo de teclas
para os separadores do Friso, para o
e para a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

(Y Nenkiafeales Bl
= e Guempacrigina | nefeczmons
= - Cantn camal -l A a5
come BT T - oske 3, € An-|[®2 - A -]
| e e Teamsrereea = e de et =
po—

faz (O 2 - w3 -
- i w e | = Remover da Barra de Feramentas de Acesso Rapido ve
(== BRI | socirer sors e Foromerntas de Acesso Ripido shams s e |
OIOUNGCT inimizar o Friso g
< Gramatica %3 Traduz o G ]
Verificagio Comentarias Alterasdes
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Utilizar o teclado

E Os atalhos comecgados com (por exemplo,
para copiar ou para
Titulo 1).
HEMas a estrutura do Friso tem novos atalhos.
Atalhos para todos os botdes do Friso.
H Os novos atalhos também tém um novo nome.
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Utilizar o teclado

EPor exemplo, Prima para que sejam
apresentados os distintivos de Descricdes de
Teclas e prima X para o separador Base. Isto faz
com que todas as Descricbes de Teclas dos
comandos desse separador sejam apresentados.
Em seguida, pode premir a Descrigdo da Tecla do
comando pretendido.

—

s [
Nigcdww e VoA E

i | Aamecion | AnBHBC:
Lol LT
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(]
-emporariamente o friso meBRExers

= Pretende apenas trabalhar no documento e gostaria de
ter mais espago para o fazer.

L Faca duplo clique no separador activo. Os grupos
desaparecem para que tenha mais espago.

& Quando pretender Vvisualizar novamente todos os
comandos, faca duplo clique no separador activo por
forma que os grupos voltem a ser apresentados.
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= V& ao Friso, clique no separador Inserir.

= No grupo llustragdes, clique no botdo Imagem.

£ A caixa de didlogo Inserir Imagem abre. Esta caixa de
diadlogo permite localizar uma imagem no computador.

2 No entanto, a imagem utilizada podera serda de um tipo
diferente, usar o ClipArt.

= Pode clicar no botaoClipArt.

= O painel de tarefas ClipArt é apresentado.

5 No painel de tarefas, procure por “tema”. Na caixa
Procurar, escreva a palavra do “tema” e, em seguida,
cligue no botéo Ir.
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E Quando selecciona uma imagem, o separador adicional

Ferramentas de Imagens é apresentado, mostrando
grupos de comandos para trabalhar com imagens.

K Nesta versdo do Word, alguns separadores s s&o
apresentados quando necessita deles. Por exemplo,
inseriu uma imagem, mas pretende trabalha-la. Podera
querer alterar a forma como o texto é moldado a volta da
imagem ou desejar recortad-la. Onde podera encontrar
estes comandos?
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1. Seleccione a imagem. J

2.0 separador Ferramentas de Imagens é apresentado.
Clique nesse separador.

3. Aparecem grupos e comandos adicionais para trabalhar
com imagens, como, por exemplo, o grupo Estilos de
Imagens.

= Quando clica fora da imagem, o separador Ferramentas de
Imagens desaparece e 0s outros grupos s&o novamente
apresentados.
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